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1. Om dokumentet 

1.1 Dokumentets målsetning 

Dokumentet er en oversikt over nyheter i versjon 12.0.0  av WinTid g2 

1.2 Hvem er dokumentet skrevet for? 

Dokumentet er beregnet for personer som benytter WinTid g2 

1.3 Oppbygning og oppbevaring 

Dokumentet oppbevares hos CGI avd HRM. 

1.4 Ansvarlig for vedlikehold av dokumentet 

CGI avd HRM er ansvarlig for at dokumentet som mal blir vedlikeholdt. 
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2. minWinTid og WinTid 
minWinTid er delt inn i minWinTid for ansatte og WinTid for ledere. Ansatte uten tilgang til 

WinTid g2 eller «gamle» minWinTid for ledere vil ikke merke noen forskjell fra tidligere, men når 

Ledere/superbrukere logger inn i minWinTid vil de nå kun se de vanlige ansattmenyene og 

tilgangene, og kan kun vedlikeholde sine egne stemplinger, fravær og så videre. For å bytte til 

WinTid og lederfunksjonalitet klikker de bare på knappen «Ansatt» oppe til høyre i bildet, for å 

endre den til «Leder». 

 

 
I WinTid kan lederne følge opp sine ansatte, og gjøre alt de tidligere kunne gjøre i minWinTid for 

ledere. Ledere vil ikke ha tilgang til å gjøre endringer på sine egne stemplinger og fravær i denne 

modusen med mindre de har kryss for «Ledertilgang til seg selv» i Tilgang og rettigheter. 

 

 
 

I minWinTid er det ansattoppsettet som bestemmer hvilke fraværskoder, overtidskoder og 

tilganger man har. Hvilke sider man har tilgang til her velges også i dette oppsettet. 

 

I WinTid er det lederoppsettet som bestemmer hvilke fraværskoder, overtidskoder og tilganger 

man har. Hvilke sider man har tilgang til velges i Meny-konfigurasjon, slik det er i WinTid g2 i 

dag. 

 

Med denne endringen kan nå også Administrative som ikke registrerer egen tid logge inn i 

WinTid på web. De vil kun ha tilgang til Leder-modus. 
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3. Automatisk utregning av rett til sykt barn 
WinTid kan regne ut hvor mange dager med sykt barn en ansatt har rett til basert på antall barn, om 

ett eller flere barn er kronisk syke og om den ansatte har aleneomsorg for barna. 

 

For å skru på dette må du hente opp den ansatte i Personell – Personaldata – Innstillinger i WinTid 

g2, eller i Personell – Personalia – Fravær i WinTid på web. Prosessen er den samme begge steder. 

 

Under «Sykt barn/barnepasser telles i» velger du Beregnet. Videre må du velge om sykt barn skal 

telles i dager eller timer, og legge inn gjennomsnittlig antall arbeidstimer per dag hvis det telles i 

timer (se 3.2 for mer informasjon om sistnevnte felt).  

 

Valget «Aleneomsorg» angir om den ansatte har aleneomsorg for barna. Dette vil påvirke hvor 

mange dager/timer den ansatte har krav på. Den ansattes barn legges inn i feltet under. Klikk på 

«Legg til» for å registrere et barn. 

 

 
Navn: Her legges navnet til barnet inn. Vi anbefaler at barnet anonymiseres med mindre det er 

spesielt behov for å ha barnets navn i WinTid. 

År: Barnets fødselsår. Barn gir rett til sykt barn-dager til og med året de fyller 12. 

Kronisk sykt: Sett kryss dersom barnet er kroniskt sykt eller funksjonshemmet. For en liste over 

sykdommene/funksjonshemningene som gir rett til ekstra omsorgsdager, se forskrift til 

folketrygdloven §9-6. Kronisk syke barn gir rett til sykt barn dager til og med året de fyller 18. 

 

Når du klikker «Lagre» blir beregningen gjort. Hva resultatet blir avhenger av om det er valgt 

telling i dager eller timer. 

 

https://www.nav.no/rettskildene/forskrift/F19970325-263
https://www.nav.no/rettskildene/forskrift/F19970325-263
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3.1 Sykt barn i dager 

 
Dager: Utregnet antall dager. 

Justering: Dersom det er gjort særavtale med den ansatte kan antall dager økes eller reduseres ved 

å fylle ut en verdi i dette feltet. 

Totalt: Hvor mange dager sykt barn den ansatte kan benytte seg av i WinTid (summen av dager og 

justering). 

3.2 Sykt barn i timer 

Dersom det velges at sykt barn skal telles i timer må du fylle inn gjennomsnittlig arbeidstid per dag 

i feltet til høyre for «Timer». For en fulltidsansatt vil dette som regel være 7,5, mens en ansatt som 

jobber 50% kan ha 3,75 timer i snitt. 

 

Å legge inn barn gjøres på samme måte som ved telling i dager, men feltene nederst på siden er 

annerledes. 

 
Timer (dager): Her vises antall timer den ansatte har krav på, med antall dager i parentes. 

Timeantall er antall dager multiplisert med gjennomsnittlig arbeidstid per dag. 

Justering i timer: Dersom det er gjort særavtale med den ansatte kan antall timer økes eller 

reduseres ved å fylle ut en verdi i dette feltet. 

Timer totalt: Totalt hvor mange timer sykt barn den ansatte kan benytte seg av i WinTid (summen 

av timer og justering). 
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Totalen vil oppdatere seg når du klikker på Lagre.  

3.3 Beregning av rett til sykt barn 

WinTid beregner rett til sykt barn utifra følgende kriterier: 

 1-2 barn: 10 dager 

 3 eller flere barn: 15 dager 

 +10 dager for hvert kronisk syke barn 

 Multipliser resultatet av dette med 2 dersom den ansatte har aleneomsorg. 

 Dersom sykt barn telles i timer: Multipliser med gjennomsnittlig arbeidstid per dag 

 

Barn gir rett til sykt barn dager til og med året de fyller 12, kronisk syke barn til og med året de 

fyller 18. 

 

Denne utregningen vises i WinTid dersom man holder musepekeren over informasjonsikonet. 

 
 

3.4 Beregnet telling uten barn 

Dersom det velges Beregnet telling av sykt barn på en ansatt og det ikke legges inn noen barn 

(eventuelt ingen barn som er 12 år eller yngre) vil sykt barn-koden ikke være tilgjengelig for den 

ansatte i Vedlikehold eller Registrering.  

3.5 Arkiver saldoer 

Ved oppgradering til WinTid versjon 12.0.0 eller nyere vil det legges inn en ny jobb i 

programkjøringen som heter Arkiver saldoer, som vil settes til å kjøre 1. januar hvert år. Denne 

jobben vil kopiere hvor mange dager sykt barn de ansatte hadde krav på for angitt år, og deretter 

oppdatere antall dager sykt barn de ansatte som er satt opp med Beregnet telling har krav på for 

inneværende år. Dette gjøres slik at ansatte som hadde rett til sykt barn dager i fjor fortsatt får 

registrert dette på dager i fjoråret, men ikke i år dersom barna nå er blitt for gamle.  

 

Første jobb vil settes til å kjøre 01.01.2017 for år 2016. Siden denne datoen har passert vil jobben 

bli kjørt umiddelbart og kopiere årets saldo til 2016. Deretter vil dato for kjøring settes til 

01.01.2018 for år 2017. 
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4. Endringer i fraværsplanen 
Det er gjort flere endringer i fraværsplanen. Det er mulig å registrere planlagte fravær med fra- og 

til-klokkeslett, man kan jobbe etter arbeidstid i perioder med planlagt fravær uten at fraværet 

brytes, og man kan få sendt fravær registrert i fraværsplanen til Outlook. 

4.1 Planlagt fravær del av dag 

Fravær med fra- og til-klokkeslett må legges inn i minWinTid/WinTid på web. Fjern kryss for 

«Fravær heldag» og skriv inn klokkeslett i feltene. Du kan ha flere fravær på samme dag så lenge 

klokkeslettene ikke overlapper, men det er mulig å starte et fravær på samme klokkeslett som et 

annet slutter. Du kan altså legge inn ett fravær som varer 08:00-12:00 og et annet 12:00-16:00. 

 

 
Dersom det finnes registreringer innenfor normal arbeidstid vil ikke det planlagte fraværet 

beregnes. 
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4.2 Kveldsjobbing 

Dersom man har lagt inn et fravær som går over flere dager i fraværsplanen er det mulig å jobbe 

utenfor arbeidstiden uten at fraværet brytes. Alle registreringer utenom fraværet må gjøres utenom 

normal arbeidstid for at dette skal fungere.  

 

Eksempel: Dersom normal arbeidstid er 08:00-16:00 og en ansatt har lagt inn at hun skal være på 

kurs hele uken, så kan hun jobbe frem til kl 07:59 eller fra kl 16:01 uten at fraværet brytes. 

4.3 Send fravær til Outlook 

Hvis man skrur på at fravær skal sendes til Outlook vil knappen «Lagre» i fraværsplanen i 

minWinTid endres til «Lagre og send til Outlook.» Funksjonaliteten er ikke implementert i WinTid 

g2. 

 
 

Når man klikker på Lagre og send til Outlook blir fraværet lagret, og man får en møteinnkalling i 

innboksen sin. 

 
 

Ved å klikke på Godta/Accept vil fraværet bli lagt til i kalenderen.  
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Dersom man gjør endringer i det planlagte fraværet i minWinTid, vil det sendes en oppdatering til 

Outlook. Man må godta denne for å oppdatere fraværet i Outlook. 

 
 

Hvis fraværet slettes fra fraværsplanen, vil det komme en oppdatering som fjerner fraværet fra 

Outlook også. 

 

4.3.1 Konfigurering 

For at dette skal fungere må det være konfigurert en e-postserver i Systeminnstillinger – 

Systemdata. I tillegg til mailserver må det angis en avsenderadresse, for eksempel til intern 

WinTid-support, eventuelt en fiktiv «no-reply»-adresse. 

 

Det må være lagt inn e-postadresse på de ansatte, i Personell – Personaldata – Personalia. 

 

Funksjonaliteten skrus på i de ansattes ansattoppsett, i Systeminnstillinger – Oppsett-konfigurering 

– Ansattoppsett. Kryss av for «Send fravær til Outlook» og Lagre 
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Dersom ledere/superbrukere legger til, endrer eller sletter et fravær for en ansatt, så vil det bli 

sjekket i den berørte ansattes ansattoppsett om det skal sendes oppdatering til Outlook.  

 

5. Egendefinerte kolonner i minWinTid 
Som standard vises alltid kolonnene Fleksitid, Normaltid, Overtid og Ikke ot i Resultater i 

minWinTid. 

 
Dersom man ønsker å vise andre resultater enn disse kan man endre på dette i ansattoppsettene til 

de ansatte i Systeminnstillinger – Oppsett-konfigurering – Ansattoppsett. 

 

  

 
Velg hvilke kategorier som skal vises i nedtrekksmenyene og trykk Lagre.  

 

 
Når ansatte åpner Resultater så vil de se kolonnene som er definert i Ansattoppsettet. Ledere og 

superbrukere som henter opp ansatte i Resultater vil se kolonnene som er valgt i den enkeltes 

Ansatoppsett. 
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6. Fullmaktsrapport i WinTid 
Fullmaktsrapporten viser en oversikt over hvilke fullmakter som er gitt til andre ledere. Rapporten 

ligger under Rapporter – Grunndata. Når rapporten skal genereres må man velge format (PDF, 

Excel eller HTML), og man må velge om man skal inkludere fremtidige fullmakter eller ikke – 

altså fullmakter som har en startdato frem i tid. Denne rapporten er kun tilgjengelig på web. 

 

 
Tilgang til rapporten gis med meny-konfigureringen Rapport – Grunndata. Rapporten er kun 

tilgjengelig på web. 

 

Fullmakter gis i Personell – Personaldata – Tilganger i WinTid g2 og i Personell – Personalia – 

Konto og WinTid-tilganger i WinTid. 
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7. Konfigurering av varslinger i lederoppsett 
I Lederoppsettet er det mulig å angi hvilke varslinger brukeren skal se i WinTid på web, 

fraværsvarslinger, fraværsplanvarslinger og/eller kategorivarslinger. Som standard vil alle disse 

være skrudd på i eksisterende lederoppsett, men hvis man oppretter et nytt lederoppsett må man 

krysse av for de varslingene lederen skal se. 

 

Lederoppsettet ligger i Systeminnstillinger – Oppsett-konfigurering – Lederoppsett i WinTid g2. 

 

 
 

 

8. Hjelpekategorier for sykefravær 
Hjelpekategoriene for sykefravær gir resultat på kategori 70 «Syk innenfor arbeidsgiverperioden» 

og 71 «Syk utenfor arbeidsgiverperioden» ved legemeldt fravær. Resultat på Syk innenfor 

arbeidsgiverperioden gis som navnet indikerer ved legemeldt fravær innenfor arbeidsgiverperioden, 

mens Syk utenfor arbeidsgiverperioden naturlig nok gis ved legemeldt fravær utenfor 

arbeidsgiverperioden. 

 

Disse kategoriene kan overføres til lønnssystem som lønn- eller trekkarter via resultateksport. 

 

For å skru på kategoriene må du gå til Systeminnstillinger – Regler for sykefravær – Sykmelding 

og krysse av for de kategoriene dere ønsker å ta i bruk. 
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I tillegg må kategoriene som skal benyttes markeres for at de er i bruk. Dette gjøres i Koderegistre 

– Kategorier. Det må gjøres for begge kategoriene dersom begge skal benyttes. 

 

 
 

Hjelpekategoriene fungerer ikke dersom det benyttes stillingshistorikk og sykefraværet strekker seg 

over flere stillinger. 

 

9. Lås i timefordeling for eksporterte dager 
Dersom det er krysset av for «Sperr for videre overføring» i prosjekteksportoppsett så vil det ikke 

lenger være mulig å fordele timer på dager som er eksportert. 
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10. Endringer i eksport av produksjons-/prosjektresultater 
I eksport av produksjons-/prosjektresultater kan man nå velge om man vil få ut resultater på de som 

stempler bytt jobb, de som fordeler timer, eller alle sammen. 

 

Som standard eksporteres alle resultater, men dette kan endres ved å gå endre i eksportoppsettet, i 

Import/Eksport – Eksportoppsett. Når Produksjon/prosjekt er valgt som Når Produksjon/prosjekt er 

valgt som Resultattype blir knappen "Registreringsmetode..." under Utvalg aktivert. Klikker man 

på denne får man tre valg: 

 

 
 

 Alle: Slik det alltid har fungert, alle ansatte tas med 

 Produksjonsarbeidere: Kun ansatte som har Fast jobb, Forrige jobb eller Ingen produksjon 

før jobbstempling i Personell - Personaldata - Produksjon tas med 

 Prosjektfordelere: Kun ansatte som har Ingen produksjonsberegning i Personell - 

Personaldata - Produksjon tas med 
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Alle endringer som gjøres i eksportoppsett anbefales å gjøres i samarbeid med en av våre 

konsulenter. 

 

11. Menytilganger for Arbeidsplan og Årlig fraværsoversikt 
Tilgang til Arbeidsplan og Årlig fraværsoversikt i WinTid på web må nå gis via Meny-

konfigurering. Tidligere hadde alle ledere automatisk tilgang til disse sidene. Dersom lederne 

ønsker å fortsatt se disse sidene må de legges til i Meny-konfigureringen deres i Systeminnstillinger 

– Meny-konfigurering i WinTid g2. 

 

De heter minWinTid – Arbeidsplan og minWinTid – Årlig fraværsoversikt. Dobbeltklikk på dem 

for å flytte dem over i kolonnen til høyre og lagre. 

 


